Okirat szdma: 679374/M/3

8. szdmu melléklet
A 260/2017. (XII.19.) sz. hatadrozat melléklete

1. szamu melléklete

Médositd okirat

A Jozsetfvarosi Egyesitett Bolcs6dék 2016. marcius 24. napjan kiadott, 679374/A/2 szamu
alapit6 okiratat az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - a
Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat KépviselG-testiilete ... /2017. (XI1.19.) szamu
hatarozatara figyelemmel - a kévetkezdk szerint médositom:

4. Az alapit6 okirat 4.4 pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢p:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése
041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
2 1041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
3 104031 Gyermekek bblcsddében és mini bélcsdében torténd
ellatasa
4 104035 Gyermekétkeztetés bélcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
5 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat
biztosité intézményben
6 | 104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

Jelen mddosité okiratot 2018. janudar 1.

Kelt: Budapest, 2017. december

napjatél kell alkalmazni.

P.H.

dr. Kocsis Maté
polgarmester


fazekasnevl
Írógép
   

fazekasnevl
Írógép
1

fazekasnevl
Írógép
A 260/2017. (XII.19.) sz. határozat melléklete 

fazekasnevl
Írógép
      

fazekasnevl
Írógép
  

fazekasnevl
Írógép
                 8. számú melléklet 





Okirat szama: 679374 /A/3

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan a Jozsefvarosi
Egyesitett Bolcs6dék alapito okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék
1.1.2. roviditett neve: JEB
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1083 Budapest, Szigetvari utca 1.
1.2.2. telephelyei:
tagintézmény/telephely megnevezése tagintézmény/telephely cime
1 | Mini-Man¢ Boélcséde 1082 Budapest, Baross utca 103 /A.
2 | Babdca Bélcséde 1082 Budapest, Baross utca 117.
3 | Jatékvar Bolcs6de 1085 Budapest, Horanszky utca 21.
4 | Fecsegb-tipegOk Bolcsdde 1087 Budapest, Szazados 0t 1.
5 | Gyermekkert Bolcséde 1082 Budapest, Nagy Templom utca 3.
6 | Tiicsok-lak BolcsGde 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 19.
7 | Katica Bolcs6de 1089 Budapest, Vajda Péter utca 37.
8 | Konyha 1087 Budapest, Kerepesi Git 29/A.
2. AKoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6é rendelkezések
2.1. Akdltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1995.01.15.
2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros VIII. Kkeriilet J]dzsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
2.2.2. székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.
2.3. AKkdltségvetési szerv jogeld koltségvetési szervének
megnevezése ] székhelye
1 | Katica Bélcséde és Napko6zi Otthonos Ovoda 1089 Budapest, Vajda Péter utca 37.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févéros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

3.1.2. székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5)
bekezdés 11. pontja, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 94. § (3) bekezdés d) pontja alapjan személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasként kételezd dnkormanyzati feladatot lat
el, onként vallalt feladatként a Gyvt. 38/A. §-aban meghatarozott Biztos Kezdet
Gyerekhazat miikédtet, tovabba a Gyvt. 42. § (2), (3) bekezdésében meghatarozott
szolgaltatasokat onként vallalt feladatként biztositja.

4.2. Akbdltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 |889110 Bolcsédei ellatas

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Gyvt-ben meghatdrozott gyermekjoléti alapellatasok keretében biztositott
gyermekek napkozbeni ellatasanak biztositasa.

- A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovets augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a
bolcs6dében.

- A Biztos Kezdet Gyerekhaz elsésorban hatranyos helyzeti, vagy halmozottan
hatranyos helyzetii 6vodaskort még el nem ért gyermekek egészséges fejlddésének
biztositasat tdmogatd, fejlédési megtorpanasokat észleld, a sziiléi kompetencidkat
erdsitd, tarsadalmi felzarkdzast segit6 prevencids szolgaltatas.

A koltségvetési szerv telephelyeinek miikodési engedélyében szerepld féréhelyszamok:

tagintézmény/telephely tagintézmény/telephely cime féréhelyszam
megnevezése

1 | Mini-Mano Bolcséde 1082 Budapest, Baross utca 103/A. | 75 f6

2 | Babdca Bolcsdde 1082 Budapest, Baross utca 117. 75 f6

3 | Jatékvar Bolcsode 1085 Budapest, Horanszky utca 21. | 74 8

4 | Fecseg6-tipeg6k Bolcséde | 1087 Budapest, Szazados ut 1. 50 f6
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5 Gyermekkert Bélcsdde 1082 Budapest, Nagy Templom | 72 f6

utca 3.
6 Tiics6k-lak Bolcs6de 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca | 74 f§
19.
7 | Katica Bolcsdde 1089 Budapest, Vajda Péter utca 37. | 72 6§
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:
kormdnyzati funkcioszdam kormdnyzati funkcio megnevezése
041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas
2 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
3 104031 Gyermekek boélcs6dében és mini bélcsédében térténd
ellatasa
4 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
5 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoézbeni ellatasat
biztositd intézményben
6 | 104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete:

Budapest Fdvaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat kézigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros VI keriilet Jézsefvarosi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki hatarozott 5 éves iddtartama, menti fel vagy
megbizasat visszavonja a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténé végrehajtasarél szélo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet szerint, az egyéb munkéltatéi jogokat a Képvisels-
testlilet, az egyéb munkaltatéi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lé
2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § g) pontja alapjan a Polgdrmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
koézalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a koézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXII1. torvénynek a szocidlis,
1 valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

torténd végrehajtasarol sz6lé 257/2000. (X11.26.) Korm.
rendelet szerint

megbizasi jogviszony Polgari térvénykoényvrél sz616 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a munka térvénykonyvérél szolé 2012. évi L. térvény

Az allamhdztartasrél szélé torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
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modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
Jozsefvarosi Egyesitett Bolcs6dék 2017. december 19. napjan kelt, ..o, napjatol
alkalmazand6 679374/M/3 okiratszamd moédosité okirattal végrehajtott médositasa szerinti

tartalméanak.

Kelt:

P.H

Magyar Allamkincstar
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: 2. szamu melléklete

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
A JOZSEFVAROSI SZOCIALIS SZOLGALTATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT ES
A JOZSEFVAROSI EGYESITETT BOLCSODEK KOZOTT

Hatélyos: 2017. december 20-t61


fazekasnevl
Írógép
 6  

fazekasnevl
Írógép
      


TARTALOMJEGYZEK:

1. BEVEZETES ..ottt ettt 3
1.1. A megallapodas CELJA.......oeieiiieiieeeeee e e e e e e e aaee e 4
1.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd KOItSEGVELEST SZEIV ...ovvviiviieeiiieiiieeieeeiee e 4

2. A GAZDASAGI SZERVEZET ... et 4

A gazdasagi vezet0 feladat-, hatas- €s felel0sSE€gi KOTe......cvuvviimveiieavieiiecie e, 5

3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAL....coorieomreeereerineennisireseneenens 5

3.1. SzabalyozZottsAg, JOZKOTOK . ..c...eiiiiiiiiiiiieeieee ettt 5

3.2. BiZOnylati TN ....cooviiiiiiiiiii it 5

3.3 EIOITANYZAL. .. .vviieiiieciieeee ettt e e ettt e e e s ebea e e e s s eeabeeeeeeesabaaeeaee s ssersaaeasaesasseaaeeanannns 5

3.4, SZAMVITEL.....eiiiieeiie ettt e e ee e e s e e st eae e e s s nsbeeesessansaaeeaaassnnnsaneseansnsaeeeseensnses 6

T o< s V<) U7 OO 6

3.6. Targyi eSzZKOZOK NYIIVANTATTASE ....cocvieiiieiiiieiie ettt ettt ettt et e s sae e e saneeas 6

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE ................... 7

4.1, KONIOIKOIMYEZEL .....viiiiiiiieiecitee ettt ettt ettt se e s e e e e s sne e e e aaessaabnaessnaneesanns 7

4.2, KONtroIEVEKENYSEE......eeiriiiiiiieiiicieieite ettt ettt ettt nae e sabeesnnessnseesaeeeas 8

4.3, Informacid €s KOMMUNIKACIO ....ccveeeiiiriiiieiienieeiie ettt see e re s siaeesbeesbeessanessnneenes 8

4.4. Integralt KOCKAZAtKEZELIES. ....coouiiiiiiiiieiteetee ettt 8

4.5. A szabalytalansagok KezZelESe. .......cociviiiriiiiiiieiiiienicree e 9

5. AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALY AL ....coviiriuriirerinieresirieeeesesseesssesesesnns 9

5.1. Az éves koltségvetés tervezese, elKESZILESE ......oomiiiiiiiiiiiiiiee e 9

5.2. ElOiranyzat MOAOSIAS ..ccecveiiiiiiiiiieiei ettt 9

5.3. Az eldiranyzatok felhasznalasa .........cecieeiieioiiiriiiiriiei ettt 10

5.4. A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai .........cccceeecveiiiiieeneiiiiieicree e 10

5.5. Miikddési kiadasok, felqjitas, beruhazas, és vagyonkezelés .........cooovvevveiierieiieeiiinenene, 10

5.6. A PENZKEZEIES SZADALYAL....eeeiviiiviiiiiieiiiieciieeit ettt ste et e e eie e s ieesbe e s raneesaneesaeaenraaeas 11

5.7. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ........ceoveeveriieiiiiiiiniiiiiieiiececc e 11

5.8. Készletek, targyi eszkdz nyilvantartasa, selejtezése, leltarozasa........coovverievviieinicrinenne 12

5.9. Kovetelések €s KOteleZettSEZEK ....cocuuiiiiiiiiiiiiiiiee e 12

5.10. Egyéb eszkdzoldali elszdmolasok és azonositds alatt allo tételek nyilvantartdsanak

VEZELESE 1eeevvvreeriurieeeritrteesateeeesirteesautetesssbtesessstesessntesasteeessteeesssbeesennntesaabteeesnsaeseenbeeesabbeeenitnaens 12

S 11, BESZAIMOIAS ...vttiiiiieieeitte ettt ettt ettt e e st e e e st b e e et n e e sttt e e e anteeeeenneeeeentaneeannneeeans 12

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES UTALVANYOZAS ES PENZUGYI

ELLENJEGYZES. ..ottt sss st 12

7. BELSO ELLENORZES ......covvuiitiiiieitseteseieseseseses s ssssss s 13

8. ZARO RENDELKEZESEK .......ovvuiiuiiviissieesesssisssssssssessssessssssessssssessassass e 13

0. HATALYBALEPES .....ovouiiiitieieiiece et ses st ss bbb 13

10. ZARADEK . ....coiiiiiiiiiiiii e 13


fazekasnevl
Írógép
 

fazekasnevl
Írógép
   

fazekasnevl
Írógép
7

fazekasnevl
Írógép
    

fazekasnevl
Írógép
     


MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS
RENDJEROL

mely létrejott a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatdo és Gyermekjoléti Kozpont (1081
Budapest, Népszinhdz u. 22.) tovabbiakban JSzSzGyK, mint gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv és a Jozsefvarosi Egyesitett Bolesédék (1083 Budapest,
Szigetvari u. 1.), tovabbiakban JEB, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési
szerv kozdott, az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az intézmény Alapito okirata alapjan az aldbbiaknak
megfelelden.

Az Avr 9. § (1) A gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositiasanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtdsaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatési, beszamoléasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b)a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznalataban 1év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért

felelos szervezeti egység.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatasa a gazdasagi szervezeten kiviil,
szolgaltatds megrendelésével is torténhet.

Fentiek értelmében a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete latja el a JEB ezen megallapodasban
meghatarozott pénziigyi és gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozik.

- Az Avr. 9. § (5) és (5a) bekezdései rendelkeznek a munkamegosztasi megallapodasrol.
Elkészitésében kozremiikddik a mindenkori gazdasagi vezetd, és a JEB intézményvezetbje. A
munkamegosztasi megallapodast az iranyito szerv hagyja jova.

- A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervként vald besorolas a
koltségvetési szerv jogi személyiségét és szakmai onallésagat nem érinti. Ennek megfeleléen
a munkamegosztds nem csorbithatja a JEB gazdalkodasi szakmai dontésjogi rendszerét,
6nalld jogi személyiségét és felelsségét.

A kozfeladat, illetve a kozvetlen szakmai tevékenységre vonatkozd feladatokat, mint
gondozas, nevelés ez a megallapodas nem tartalmazza.

1. BEVEZETES

A kolcsonds egylittmiikddés szabalyait meghatarozzak az alapjogszabalyok, melyek a
kovetkezok:

- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az allamhaztartdsrdl sz6lo térvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bek.)

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szt.)

- az allamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (Ahsz.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

- a kbzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.)
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- a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (NM rendelet)

- a kozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok és felelésségi korok az alabbi
alapdokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal 6sszhangban kesziiltek:

* Alapito okirat

* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

* Az intézmények belsO szabalyzatai

* A mindenkor hatalyos 6nkormanyzati rendeletek

1.1. A megallapodas célja

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjének szabalyozasa mellett az eredményes, gazdasagos, €szszerl, €s hatékony intézményi
gazdalkodast segitse.

A kétoldali megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozo
jogszabalyok betartasat és a felek kozott a hatékony egylittmikddés soran, egyértelmiien
rogzitésre keriiljenek a feladat-, hatas- és feleldsségi korok.

1.2. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
A JSzSzGyK sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nalldé gazdalkodasi jogkore és feleldssége
van. Alaptevékenységét 6nalldan latja el.

A megallapodé szervezetek eldzetesen rogzitik, hogy az Aht. €s az Avr. szerint, és a fenntarto
dontése alapjan a JSzSzGyK rendelkezik Gazdasdgi Szervezettel, mely gazdasagi szervezeti
egység felelds a megallapodasban szereplé JEB, mint koltségvetési szerv szabalyos gazdasagi,
pénziigyi, szamviteli rendjének betartasaért, a zavartalan muikddéshez és gazdalkodashoz
sziikséges likviditas biztositasaért.

2. A GAZDASAGI SZERVEZET

2.1. A gazdasagi szervezet ellatja:
A JEB, mint koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi, pénziigyi, szamviteli feladatokat.

A Gazdasagi Szervezet iigyrenddel rendelkezik. A JSzSzGyK, mint koltségvetési szerv belsé
szabalyzatban rendezi valamennyi koltségvetési szerv miikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseit. Ezek
elkészitése, folyamatos aktualizalasa a JSzSzGyK vezetdjének és a gazdasagi vezetdnek kozos
feladata.


fazekasnevl
Írógép
  

fazekasnevl
Írógép
    

fazekasnevl
Írógép
  9


2.2. A gazdasagi vezetd feladat-, hatds- és feleldsségi kore

A Gazdasagi Szervezet gazdasagi vezetSje a JSzSzGyK, valamint a JEB pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért, ezen beliil a tervezési, végrehajtasi, beszamoldsi, konyvvezetési és
meghatdrozott ellendrzési feladatainak ellatasaért felelés személy.

Feladatait a JSzSzGyK vezetSjének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el, akinek a
penziigyi-gazdasagi feladatai tekintetében helyettese.

Felelds a Gazdasagi Szervezet szamara megjeldlt, jogszabdlyban is rogzitett feladatok
ellatasaért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti a gazdilkodds szabalyait rogzitd dokumentumokat és e szabalyzatokat kiterjeszti a
JEB-re is, melynek betartasaért a JEB esetében annak mindenkori intézményvezetéije tartozik
felel6sséggel.

A gazdasagi vezetdnek az Avr. 12. §-aban el6irt képesitési feltételekkel kell rendelkeznie,
alaphelyzetben a felsGoktatdsban szerzett végzettséggel és emellett 4&llamhaztartasi
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel, valamint mérlegképes regisztracioval.

3. AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Szabalyozottsag, jogkoriok

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete a gazdalkodassal 6sszefliggé kérdésekben figyelemmel
kiséri a hatdlyos torvényeket, rendeleteket, a helyi &nkorméanyzati rendeleteket és
szabalyzatokat, azok el6irdsait, valtozasait. Ezekrl a hozza tartozé JEB intézményt
informalja, a gyakorlatban torténé betartasukat elésegiti és nyomon kdveti.

Elkésziti a bevallasokat, statisztikakat, melyeket tovabbit a megfeleld szervek felé.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a koltségvetési szervek vezetéi gyakoroljak.
A torveényesség betartdsit, a gazdasgi események szabalyossdgit a JSzSzGyK kijelslt
munkatdrsa az atutaldsok, a kiadott ellatméanyok érvényesitése, pénziigyi ellenjegyzése sordn
ellendrzi. Hiba esetén felhivja az érintett intézményvezetd figyelmét a korrigalasra illetve
tovabbi intézkedésre.

A munkaltatdi jogkér gyakorldsa, az 0©nallé bérgazdalkodds a JEB vezetdjének
(intezményvezetd) feladata. Kotelessége és felelossége a munkatigyi iratok szabélyszeri
kitoltése, a folyamatos tajékoztatés, a hiteles adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas
pontos vezetése és a Gazdasagi Szervezet tajékoztatasa.

3.2. Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartas érdekében mind a JSzSzGyK, mind a JEB a Gazdasagi Szervezet
altal rendszeresitett bizonylatokat kételes haszndlni. Munkaiigyi iratok esetében az eredeti
bizonylatokat a JEB 6rzi, pénziigyi dokumentumok esetében a Gazdasigi Szervezet. Minden
mas esetben a szabalyszer( bizonylati rend a dont6.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetésére, ellen6rzésére az Ugyrend és a Szamviteli Politika
Szabalyzat eléirasai vonatkoznak.

3.3. El6iranyzat

Az intézmény besorolasatol fliggetlenill, az iranyit6 szerv 4ltal részére jovahagyott sajat
koltségvetési eldiranyzata keretén beliil koteles gazdalkodni. Ennek betartdsaért mindig az
adott intézmény egyszemélyi felelésséggel felruhazott vezetsje felel.
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A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete az eldiranyzatok nyilvantartasat, moédositasat és
felhasznalasat oly médon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithatdak legyenek a
JEB-re vonatkoz6 adatok. A havonta elkészitett adatszolgéltatdsokbdl a JEB-re vonatkozé
adatokat targyhot kovetd 25-ig eljuttatja a JEB intézményvezetdjének.

A JSzSzGyK koltségvetésében, konyvelésében és analitikus nyilvéantartasaiban a JEB
tekintetében elkiilonitett elGiranyzatokkal dolgozik, melyet kizarolag a JEB érdekében
hasznélhat fel.

A fentiek be nem tartdsa esetén az iranyité szerv az elbiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsdgot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztasi
megallapodas mddositasat.

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete

- kozremikodik az elemi koltségvetés elkészitésében, aldirast kovetden gondoskodik a
bekiildésér6l és a Kozponti Gazdalkodasi Rendszerben torténd rogzitésérdl, az
eldiranyzatok konyvelésérdl;

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartast, az intézményvezetd egyetértésével
elokésziti az eldiranyzat modositasokat, a sajat hataskort eldiranyzat modositast, és
gondoskodik annak a feliigyeleti szervhez torténd bekiildésérol;

a koltségvetési rendelettel 6sszhangban konyveli az eldiranyzat valtozasokat, véltozas
esetén aktualizélja a likviditasi tervet.

3.4. Szamvitel

A szamviteli és pénzigyi nyilvantartasokat, fokonyvi konyvelést a JSzSzGyK Gazdasagi
Szervezete vezeti, gondoskodva arr6l, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol
elkiiloniiljenek. A beérkezett bizonylatok feldolgozésa a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezet
azzal megbizott munkatérsanak feladata, melyet az ECOstat Pénziigyi Integralt Rendszer
kiilonb6z6 moduljaival 14t el.

3.5. Pénzellatas

A JSzSzGyK, valamint a JEB a bevételeik beszedésére és kiadésaik teljesitésére onalld
bankszadmlaval rendelkeznek. Banki atutalas csak az intézményvezetd, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy utalvanyozasa alapjan torténhet.

A bankszamlarol felvett készpénz elszamolasa 30 napon belill, az eredeti bizonylatok
csatolasaval torténik.

A JEB intézményét érint6 készpénzfelvételt a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete bonyolitja.

A készpénzforgalom bonyolitasa a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének hazipénztaraban, a
feladattal megbizott pénztaros kézremiik6désével, az ECOstat program segitségével torténik.

A pénzkezelés soran a belsd szabalyzatokban leirtak szerint kell eljarni.

3.6. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A targyi eszk6z6k nyilvantartdsa a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének feladata. A
nyilvantartas vezetése az ECOstat program segitségével torténik. A JSzSzGyK Gazdasagi
Szervezete gondoskodik a beszerzett eszk6zok nyilvantartasardl, az értékcsokkenés
elszamolésar6l, a leltarozasrol ¢és a JEB intézményvezetdjének javaslatara torténd
selejtezésrél, konyvekbol torténd kivezetésérél. A leltdrozas és selejtezés lebonyolitasa a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatban eldirtak szerint torténik.
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4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A JEB intézményvezetdje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatira és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6é kontrollrendszerét.

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a JEB érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal
és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelmeényeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkodtetése sordn a JEB vezetdjének figyelembe kell
vennie a minisztérium &ltal kozzétett modszertani utmutatokban foglaltakat. A bels
kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéaztartasi kiilsé és bels6
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajdnldsokat és javaslatokat.

A JEB vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kévetését.

4.1. Kontrollkérnyezet

A JEB vezetdje koteles olyan kontrollkéryezetet kialakitani, melyben vilagos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A JEB kételes a miikodésére vonatkozod szabalyzatokat elkésziteni, illetve a gazdasagi vezet6
altal készitett és az intézményre kiterjesztett szabalyzatok el6irasa szerint eljarni.

a) A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett €s a JEB-re is kiterjesztett szabalyzatok:
Szamviteli Politika Szabalyzat

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Ugyrend

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
Szabélyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérél szo6l6
Szabalyzat

Beszerzési és kdzbeszerzési Szabalyzat

Onkéltségszamitas rendjének Szabalyzata

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

AN NN NN NN

AN

AN

b) A JEB altal készitett €s sajat miikddésére vonatkozd belsd szabalyzatok:
V' Iratkezelési Szabalyzat
v" Munkavédelmi Szabélyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Kockézatkezelés

Cafeteria juttatasi Szabalyzat

Vezetékes €és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

AN NN
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v' Kozérdekii adatszolgaltatasra vonatkozé szabalyzat
v' Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitasok, szabalyzatok

c) A JEB altal a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével kdzdsen kiadott:
A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:
v Integralt kockazat kezelési szabalyzat
v Szervezeti integritast sért6 események kezelése
v"  Ellenérzési nyomvonalak

d) A belso ellenérzés a JSzSzGyK Gazdaséagi Szervezete belso ellenérének feladata.

4.2. Kontrolltevékenység

A JEB koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Koteles a vezetdi
ellenOrzéseket lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni.

A JEB vezet6je koteles a JEB belso szabalyzataiban legalabb az alabbiakat szabalyozni:
a) engedé€lyezési és jovahagyasi eljarasok,
b) az informaciokhoz valé hozzaférés,
¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdzokhoz),
d) beszamolasi eljarasok.

4.3. Informacié és kommunikacié
A JSzSzGyK és a JEB (egyiittmiikod6 felek) kotelesek olyan rendszereket kialakitani és
miikoddtetni, melyek biztositjak a megfelelé informacidk megfeleld idében torténd aramlasat.

Az informdcids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhat6ak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A JEB éltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisdgaért a JEB vezetdje felelOs.

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének rendelkezésére bocsatott adatok és az ezekbdl
készitett dsszesitések, egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok tekintetében a JSzSzGyK gazdasagi
vezetdje felel. A harmadik fél felé teljesitett adatszolgaltatas hataridejének betartasaért a
kiildo fél felel, ezért a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete az eredeti hatarid6tdl eltérd hataridot
is kikothet.

Az egylittmikod6é felek id6ben tajékoztatjdk, és korrekt modon informaljdk egymaést
valamennyi gazdasagi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél szamara
nyujtott adatszolgaltatasrol. Ezek torténhetnek elektronikus modon és papir alapon.

4.4. Integralt kockazatkezelés
A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzés tekintetében a Kockazatkezelés
belsd szabalyozasat az egylittmiikodo felek 6nalldan készitik el.

A JEB vezetoje koteles a kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni
¢s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mémi és meg kell éallapitani a JEB tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételilk modjat.
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A JEB miikddésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztisara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott médszertani itmutatok alapjan.

4.5. A szabalytalansagok kezelése

A JEB tevékenységében eléforduld (gondatlansagbol vagy a szabélyokat szandékosan
megsértve), az eldirasoktdl eltérd, szabalytalan gyakorlatok folytatdsa esetén a JEB
vezetdjének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének
megakadalyozasarol, eléforduldsuk mérséklésérdl, mivel a szervezeti integritdst sértd
esemeények a szervezet szamdéra kart okozhatnak, és veszélyeztetik a meghatarozott célok
elérését.

Fentiek érdekében a JEB vezetdje (a gazdasdgi vezet6vel kozosen) koteles szabalyozni a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét — és gyakorlati alkalmazasat
biztositani —, mely garanciat jelent a szervezeti integritast sérté események idébeni feltarasara,
€s a sziikséges intézkedések megtételére. A szervezeti integritdst sértdé események kezelésére
vonatkoz6 szabédlyzat hozzdjarul a kontrollkdrnyezet teljességéhez, biztositja a
kockazatkezelés eredményességét és az informacidk hatékony €s megfeleld aramlasat.

5.AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI

5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A JSzSzGyK, valamint a hozza tartozo JEB — kiilon jogszabalyban elirt tartalommal — évente
elemi koltségvetést készitenek a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete munkatarsainak
kozremlkodésével, ami kiterjed az ellenérzésre, egyeztetésre és dsszesitésre.

Az éves koltségvetés tervezése soran a JSzSzGyK gazdasagi vezetdje koteles
- aJEB vezetdjével egyeztetni,
- aJEB igényeit irasban megkérni,
a koltségvetés tervezetbe beépiteni,
-~ a JEB vezet0jét a jogszabalyoknak megfeleléen tandcsokkal ellatni, figyelembe véve
az iranyito szerv eldirasait is.

A JEB vezetdjének a koltségvetési javaslat Gsszedllitasakor meg kell tervezni a meghatarozott
keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastol fliggetleniil a
feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti
jelleggel varhatoak, jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen, megallapodéson alapulnak, az
eszk6zok hasznositasaval fiiggenek Gssze.

A személyi juttatasok és jarulékok, a mikodtetéshez sziikséges valamennyi dologi kiadas,
illetve a beruhdzas tervezése a JEB vezet6jének kotelessége.

A JEB a gazdéalkodasi feladataikat ellatdé JSzSzGyK Gazdaséagi Szervezetén keresztiil kiildi
meg a fenntarténak az éves koltségvetési tervet.

5.2. Eldiranyzat modositas
A JEB a jogszabalyok és az &nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
modosithatja, atcsoportosithatja egyes eldiranyzatait.

Amennyiben a JEB vezetdje kezdeményezi az éves koltségvetése modositasat, a javaslatot
frasban tovabbitja a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének. A gazdasagi vezetd ellendrzés utan
Osszesiti a modositasi igényeket. A JEB elSirdnyzaténak modositasi kérelme a JEB
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vezetdjének alairasdval, illetve a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével tovabbithatdo a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztalya felé.

A valtoztatds kezdeményezéséhez minden esetben a JEB vezet6jének egyetértése, irasos
szandéknyilatkozata sziikséges.

Az irdnyitd szerv altal elrendelt, jovahagyott eldiranyzat modositas végrehajtasaért a JEB
vezetoje és a gazdasagi vezetd egyiittesen felel.

5.3. Az el6iranyzatok felhasznalasa
Az elemi koltségvetés iddaranyos felhasznalasanak ellendrzését a JSzSzGyK Gazdasagi
Szervezete végzi, betartasa a JEB feleldssége.

A JEB koltségvetési tamogatasi eldiranyzata csak az alaptevékenységre, €s az ezzel
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel.

Az elbiranyzat felhasznalasardl a JEB sajat maga gondoskodik.

5.4. A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai

A JEB vezetdje 6nalld bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A JEB a személyi juttatasok és a
1étszam eldirdnyzataval — a rd vonatkozd munkajogi eldirasok figyelembevételével — 6nalloan
gazdalkodik.

A MAK-t6] érkezé konyvelési anyag konyvelése, a beérkezd adatok Osszesitése az iranyitd
szerv felé a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezet munkatarsainak feladata. A bérrel &sszefliggd
kifizetések analitikus nyilvantartasanak vezetése a JEB feladata, a nyilvantartast havonta
egyezteti a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetével. Az adatok hitelességéért, pontossigaert a
JEB vezetbje felel.

A nem rendszeres kifizetések (utazasi koltségtérités, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.)
szamfejtése a JEB-nél, atutalasa a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezeténél torténik a JEB
vezetbje vagy az altala irasban kijelolt személy teljesités igazolasat, utalvanyozasat kovetden.

A tavolmaradas jelentés, a valtozobér szamfejtése a JEB kotelessége.

5.5. Miikodési kiadasok, felujitas, beruhazas és vagyonkezelés

A JEB latja el az alabbi feladatokat:

e Gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkéjat. Bels6 munkatarsak segitségével ellatja a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval
Osszefliggd adminisztraciokat, a bérfelhasznalasrdl analitikus nyilvantartasokat vezet.

e Gondoskodik a JEB tevékenységének szakmai, illetve miikddtetési ellatdsahoz sziikséges,
teljes kori dologi eldiranyzatanak tervezésérdl, litemezésérdl, felhasznalasarol (szakmai
anyagok, kis érték( targyi eszkdzok, tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasi anyagok stb.
beszerzeése).

e Gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos — eseti, illetve iitemterv szerinti —
karbantartasarol, felajitasarol, melyet részben a karbantartassal, feltjitassal megbizott
Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. (JGK) kézremukodésével lat el.

e A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek az ingatlanvagyon, az ingévagyon, valamint
a vagyoni értéki jogok tekintetében. A JEB vagyonkezelési joga addig terjed, ameddig az
onkorméanyzat a vagyonar6l és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo
rendeletében azt meghatarozza.
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A JEB felujitast, beruhazast akkor végezhet, ha arra a koltségvetésében jovahagyott
eléiranyzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési szabalyzatban,
valamint a kdzbeszerzési torvényben foglalt eljarasrendre.

e Az allami tamogatasok igénylése, felhasznéalasa, elszamolasa és az azzal Osszefiiggd
adatszolgaltatas (étkezés) a JEB feladata. A gyermekélelmezés miikodési tamogatasdhoz
kapcsolodd, konyhékat érintdé dologi kiadasokat tartalmazé, MAK felé megkiildendd
tanusitvany adatainak kozlése a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének a feladata. A
tamogatasok elszdmolésaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat, elszamoldsokat a JEB
vezetdje kiildi meg az adatszolgaltatast kérd Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Ugyosztalyanak.

o Palyazatok, céljellegli és kotott felhasznalasu eldiranyzatok felhasznalasa, elszdmolésa a
JEB feladata. A pénzligyi dokumentumon fel kell tiintetni a forrdst, mely alapjan a
JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete olyan elkiilonitett nyilvantartast vezet, amibdl az
egyeztetés érdekében a felhasznalas megallapithato. Egyeztetésre negyed év végén keriil
sor.

o A JEB koételes a bolesodei téritési dijakrol szold hatdlyos dnkorményzati rendeletnek

megfelel6 téritési dijakat beszedni, az igénybevevoknek készpénzfizetési szamlat kiallitani,

és a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden a készpénzben beszedett téritési dijakat a

bankszamlara befizetni.

5.6. A pénzkezelés szabalyai

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete latja el a bankszamlan keresztiil t6rténd pénzforgalom
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat. A JEB a szamlgjardl felvett készpénzforgalmat a
JSzSzGyK Gazdasagi Szervezet hazipénztaran és a JEB pénzkezeld helyén keresztiil
bonyolitja, 30 napon beliili elszadmoléssal.

Hazipénztart a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete mukddtet, a JEB és tagintézményei
pénzkezeld helyként miikddnek.

A hézipénztart mukodtetd JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete vezeti a bankszamlaval
kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat, igy a pénztarbol egyéb elszamolasra kiadott elélegek
nyilvantartasat is.

Az elblegek, ellatmanyok kiadasanak és nyilvantartasanak vezetését, elszamolds modjat és
adattartalmat a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal kiadott nyomtatvanyokon, a
pénzkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolas részletes eljarasrendjét, valamint a nyilvantartasi-,
elszamoléasi kotelezettséget a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete altal készitett és a JEB-re is
kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.7. Kényvvezetéssel kapcsolatos feladatok
A szamvitel keretén beliil a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete latja el a konyvelési feladatokat,
egységesen allapitja meg a JEB szamviteli rendjét.

Az iranyit6 szerv kiilon dokumentumban megfogalmazandd egyetértésével a JSzSzGyK
Gazdasagi Szervezetének szamviteli politikaja és egyéb pénziigyi szabdalyzatai kiterjednek a
JEB-re is, azonban a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete igy kialakitott szamviteli
szabalyozasainak ki kell témie a JEB gazdalkodasi sajatossagaira is.

A szabalyzatok el6irasainak betartasa a JEB-re nézve kotelezo.
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5.8. Készletek, targyi eszkoz nyilvantartasa, selejtezése, leltarozasa
A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantartdsa, leltarozéasa és a selejtezési feladatok
elokészitése, végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

Immaterialis javak, beruhazasok, targyi eszk6zok, felujitasok nyilvantartasait a JSzSzGyK
Gazdasagi Szervezete vezeti. A forduldnapi leltarozast a JEB-bel kbzosen a Leltarozasi
szabalyzat alapjan végzik.

5.9. Kovetelések és kotelezettségek

A JEB vezetdjének, vagy altala irasban kijelolt személynek a feladata a JSzSzGyK Gazdasagi
Szervezete részére ellenjegyzeésre tovabbitani a JEB-nél keletkezett kovetelések és
kotelezettségek pénziigyi, irasos dokumentumait.

A JEB kételes vezetni az altala beszerzett szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.

Kintlévoségek beszedése, felszolitasok, behajtas torlésének kezdeményezése a JEB
vezetdjének kotelessége, a JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete koteles informaciot szolgaltatni a
kovetelésekrol, azok Gsszegérdl a JEB felé.

5.10. Egyéb eszkdozoldali elszamolasok és azonositas alatt allé tételek nyilvantartasanak
vezetése

A fiiggd tételekkel kapcsolatos nyilvantartds pontos és folyamatos vezetése a JSzSzGyK
Gazdasagi Szervezetének kizardlagos feladata. A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének
kotelezettsége, hogy a JEB beszamoldjanak rendezett értékelése érdekében a fiiggd tételeket
minden beszamolasi kotelezettség elott a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett mddon és idében
teljes kortien leltarozza és az egyenleg tartalmat részletesen bemutatja.

5.11. Beszamolas

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezetének kotelezettsége, hogy a jogszabalyban meghatarozott,
illetve az iranyito szerv altal eldirt idépontig, az altala kiadott szabalyzat szerint elkésziti a
JEB pénziigyi-szamviteli beszamoldit a mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok
altal meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal. A beszamolasi kotelezettségnek a
KGR program segitségével elkészitett adatszolgaltatassal tesz eleget, melyet a JEB vezetbje és
a gazdasagi vezetd egyiittes alairasukkal hitelesitenek.

A JSzSzGyK Gazdasagi Szervezete felel a JEB pénziigyi beszamolojanak az Gsszeallitasaért,
az ehhez sziikséges dokumentumok hitelességéért a JEB vezetdje vallalja a felelsséget.

A JEB szakmai beszamolojat a JEB vezetoje késziti el és kiildi meg a JSzSzGyK Gazdasagi
Szervezete részére targyévet kovetd év januar 31. napjaig. A JEB szakmai szdveges
beszamoldja mellékletét képezi a gazdasagi vezetd altal készitett szamszaki szOveges
beszdmolonak.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS ES
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A JEB vezetdje irasban jeloli ki a kotelezettségvallalasra, teljesitésigazoldsra és

utalvanyozasra jogosultak korét. A feladat ellatdasa soran koteles figyelembe venni a

kormanyrendelet 4ltal meghatarozott részletes szabalyozéast és a JSzSzGyK Gazdasagi

Szervezete 4altal kiadott A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
, utalvanyozas rendjérol szolo szabalyzat elbirasait is.
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A JEB a kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasara, utalvanyozésra jogosult személyekrol
és aldirds-mint4jukrol naprakész nyilvantartdst vezet. A megbizasokat, kijeloléseket, azok
modositasat, visszavonasat a JEB vezetdje az aldirds mintdval egyiitt koteles a JSzSzGyK
Gazdasagi Szervezete részére megkiildeni. A nyilvantartélap A kotelezettségvallalas,
pénziligyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol sz616 szabalyzat
mellékletét képezi.

7. BELSO ELLENORZES

A JEB bels6 ellenorzését a JSzSzGyK biztositja az éves ellenérzési terv alapjan. A belsd
ellendrzés folyamata a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjan torténik.

A JEB vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellendrzési terv 6sszeallitasahoz,
melyeket kockdzatelemzéssel tamaszt ald. A javaslatokat a belsé ellendr részére a JSzSzGyK
kiildi meg.

A JEB-et érint6 bels6é ellendrzési jelentést a JEB vezetdje és a megallapitasokkal,
javaslatokkal érintett szervezetek, személyek kapjdk meg (pl. a gazdasagi vezetd).
Tajékoztatasul kapja a JSzSzGyK vezetdje.

Az intézkedési tervet a JEB vezetdje — gazdalkoddassal kapcsolatos megallapitasok esetén — a
gazdasagi vezetdvel egyeztetett modon késziti el. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok
végrehajtasaért a kijelolt személy a felelés. Az intézkedés végrehajtasaért és a beszamolo
elkészitéséért az intézkedési tervet kiado, elrendeld vezeto a felelds.

A JSzSzGyK altal miikodtetett belsd ellendrzési feladatellatds nem mentesiti a JEB vezetdjét
a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok alol, melyet a belsé kontroll
tevékenység mitkodtetése alapjan koteles kialakitani és ellatni.

8. ZARO RENDELKEZESEK

A megallapodasban szerepld intézmények vezetdi felelosek a jelen megallapodéasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az ellendrzési rendszer kialakitasaért és miikodéséert,
valamint az érintettekkel valo megismertetéséért.

A megallapodast évenként feliil kell vizsgalni és sziikség szerint mddositani, barmely fél
javaslatara.

9. HATALYBALEPES

Jelen megallapodas 2017. december 20. napjan 1€p hatalyba, ezzel egyidejlleg a Képviseld-
testiillet 447/2013. (XI1.04.) szamu hatdrozataval elfogadott - a Jozsefvarosi Egyesitett
Bolesédék és a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd €s Gyermekjoléti Kozpont kozotti -
munkamegosztasi megéllapodas hatalyat veszti.

10. ZARADEK

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo kiltségvetési szery
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Jozsefvirosi Egyesitett Bolesodék képviselojeként:
(1083 Budapest, Szigetvari u. 1.)

Budapest, 2017. december ....

Koscsoné Kolkopf Judit
intézményvezetd

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szery

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont képviseléjeként:
(1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.)

Budapest, 2017. december ......

Varadi Gizella llovszky Edina
intézményvezetd gazdasagi vezetd
11. JOVAHAGYAS

A Budapest Jézsefvarosi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a ... /2017. (XIL.19.) szamu
hatarozataval a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Budapest, 2017. december .....

Dr. Kocsis Maté
polgarmester
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3. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

a
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont

és a Napraforgo Egyesitett Ovoda kozott

Hatalyos: 2017. december 20-t61
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérel

mely 1étrejott a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (1081 Budapest,
Népszinhaz u. 22.) tovabbiakban J SzSzGyK, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltség-
vetési szerv, és a Napraforgd Egyesitett Ovoda (1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.), tovéab-
biakban Ovoda kozott, az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz6ld
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az intézmény Alapito okirata alap-
Jjan az alabbiaknak megfelelden.

Az Avr 9. § (1) A gazdasagi szervezet, mint szervezeti egység felelds a hozza rendelt gazdasd-
gi szervezettel nem rendelkezd Ovoda

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok maodositasanak, atcsoportositasanak és fel-
hasznélasanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodés) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adat-
szolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a kdltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségvetési szervek mitkddtetéséért, a hasznala-
taban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért felelds szer-
vezeti egység.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatdsa a gazdasagi szervezeten kiviil,
szolgaltatas megrendelésével is torténhet.

Ezen megallapodés — fentiek értelmében — meghatarozott pénziigyi, és gazdalkodasi feladatok
ellatasara vonatkozik.

- Az Avr. 9. § (5) és az (5a) bekezdései rendelkeznek a munkamegosztasi megallapodasrol.
Elkészitésében kozremikodik a mindenkori gazdasagi vezetd, és az Ovoda igazgatdja. A
munkamegosztasi megallapodast az irdnyité szerv hagyja jova.

- A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervként vald besorolas a koltségve-
tesi szerv jogi személyiségét és szakmai 6nallosagat nem érinti. Ennek megfeleléen a munka-
megosztas nem csorbithatja az Ovoda gazdalkodasi szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi
személyiségét és felelGsségét.

A kozfeladat, illetve a kdzvetlen szakmai tevékenységre vonatkozé feladatokat, mint oktatas,
nevelés ez a megallapodés nem tartalmazza.

1. BEVEZETES

A kolesdnds egyiittmiikddés szabalyait meghatarozzak az alapjogszabalyok, melyek a kovet-
kezdk:

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo tdrvény végrehajtasarol
(Avr. )

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellenérzésérol (Bek.)

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szt.)
- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartds szamvitelérél (Ahsz.)
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-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

A munkamegosztasi megéllapodasban rdgzitett feladatok és feleldsségi korok az alabbi alap-
dokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal 6sszhangban késziiltek:

* Alapito okirat, * Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, * Az intézmények belsd
szabalyzatai, * A mindenkori hatalyos dnkormanyzati rendeletek

1.1. A megallapodas célja

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas €s a felelésségvallalas rendjé-
nek szabalyozasa mellett az eredményes, gazdasagos, ésszerti, és hatékony intézményi gazdal-
kodast segitése.

A kétoldalu megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozo jogsza-
balyok betartasat és a felek kozott a hatékony egylittmiikodés sordn, egyértelmiien rogzitesre
keriiljenek a feladat-hatas és feleldsségi korok.

1.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv sajat koltsegvetcssel rendelkezik,
6nallo gazdalkodasi jogkdre és felelossége van. Alaptevékenységét dnalloan latja el.

A megallapod6 szervezetek elzetesen rogzitik, hogy az Aht. és az Avr. szerint, és a fenntart6
dontése alapjan a JSzSzGyK rendelkezik Gazdasagi Szervezettel, mely Gazdasagi Szervezeti
egység felelds a megéllapodasban szerepld kdltségvetési szerv szabalyos gazdasagi, penziigyl,
szamviteli rend betartésaért, a zavartalan mitkodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas
biztositasaért.

2. A GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi szervezet ellatja:

e Az Ovoda, mint koltségvetési szerv eléiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoda-
si, finanszirozési, adatszolgéltatasi és beszamolasi, pénziigyi, szamviteli feladatokat.

e Az Ovodaban torténd gyermek és dolgozdi étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Szervezet ligyrenddel rendelkezik. Valamennyi kdltségvetési szerv belsé sza-
balyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizalasa az
intézményvezetdk €s a gazdasagi vezetd kozos feladata.

A gazdasagi vezet6 feladat-, hatas- és felelosségi kore

A Gazdaségi Szervezet gazdasagi vezetdje a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv, valamint az Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért, ezen belill a tervezesi,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasa-
ért felelds személy.

Feladatait a JSzSzGyK vezetdjének kozvetlen vezetése ¢s ellendrzése mellett latja el, akinek
a pénziigyi-gazdasagi feladatai tekintetében helyettese.
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Felelos a Gazdasagi Szervezet szamdra megjeldlt, jogszabalyban is rdgzitett feladatok ellata-
saért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti a gazdalkodas szabalyait rogzit6 dokumentumokat és e szabalyzatokat kiterjeszti az
Ovodara is, amelynek betartaséért az Ovoda esetében a mindenkori Ovodaigazgatd felel9sség-
gel tartozik.

A gazdasagi vezetének az Avr. 12.§-ban el6irt képesitési feltételekkel kell rendelkeznie, alap-
helyzetben a felsdoktatasban szerzett végzettséggel és emellett allamhaztartasi mérlegképes
kdnyvel6i szakképesitéssel, valamint mérlegképes regisztracidval.

3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI
3.1. Szabalyozottsag, jogkorok

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete a gazdalkodas-
sal Osszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a hatalyos térvényeket, rendeleteket, a helyi
onkormdanyzati rendeleteket, és szabalyzatokat, azok eldirdsait, valtozasait. Ezekrdl a hozza
tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézményt informalja, a gyakorlatban torténd
betartasukat elésegiti, és nyomon koveti.

Elkésziti a bevallasokat, statisztikakat, melyet tovabbit a megfeleld szerv felé.

A kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkort a koltségvetési szervek vezetdi gyakoroljak.
A torvényesség betartdsit, a gazdasagi események szabalyossagat a gazdasagi szervezettel
rendelkez koltségvetési szerv kijelolt munkatarsa az atutalasok, a kiadott ellatmanyok érvé-
nyesitese, pénziigyi ellenjegyzése soran ellendrzi. Hiba esetén felhivja az érintett intézmény-
vezetd figyelmét a korrigalasra illetve tovabbi intézkedésre.

Az Ovoda pénziigyi ligyintézéje a mellékelt szamlakisérd tablazatba felvezeti a szamlékat, és
igy kiildi be a kdnyvelésre a Gazdasagi Szervezetbe. Tovabba pénziigyi ellenjegyzés céljabol a
kiilonféle szerz6déseket.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az 6néllé bérgazdalkodas a kdltségvetési szerv vezetdjének
(ovodaigazgatd) feladata. Kotelessége és felelossége, a munkatigyi iratok szabalyszeri kitdlté-
se, a folyamatos tajékoztatds, a hiteles adatszolgdltatas, az analitikus bémyilvantartis pontos
vezetese €és a Gazdasagi Szervezet tajékoztatdsa.

3.2. Bizonylati rend

Az egyseges nyilvantartas érdekében mind a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv mind a gazdaségi szervezettel nem rendelkez koltségvetés szerv a Gazdasagi Szervezet
altal rendszeresitett bizonylatokat kételes hasznéalni. Munkaiigyi iratok esetében az eredeti
bizonylatokat az Ovoda 6rzi, pénziigyi dokumentumok esetében a Gazdasagi Szervezet. Min-
den mas esetben a szabdlyszer(i bizonylati rend a dontd.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetésére, ellendérzésére az Ugyrend és a Szamviteli Politika
Szabalyzat eldirasai vonatkoznak.
3.3. Eléiranyzat

Az intézmény besorolasatdl fiiggetlentil, az iranyito szerv éltal, részére jovahagyott sajat kolt-
segvetési eldiranyzata keretén beliil koteles gazdalkodni. Ennek betartasaért mindig az adott
intézmény egyszemélyi felel6sséggel felruhazott igazgatoja felel.
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A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, Gazdasagi Szervezete az elSirany-
zatok nyilvantartisat, modositasat és felhasznalasat oly médon koteles vezetni, hogy abbol
barmikor megallapithatéak legyenek az intézményre vonatkozé adatok. A havonta elkészitet
adatszolgaltatasokbol, az intézményre vonatkozé adatokat, targyhot kovetd 25-ig eljuttatja az
Ovoda igazgatojanak.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, koltségvetésében, kdnyveléseben, ¢s
analitikus nyilvantartisaiban az Ovoda tekintetében elkiilonitett eldiranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarolag az Egyesitett Ovoda érdekében hasznalhat fel.

A fentiek be nem tartasa esetén az iranyitd szerv az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogo-
sultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztasi megallapodas
modositasat.

- kozremikodik az elemi koltségvetés elkészitésében, alairast kovetéen gondoskodik a
bekiildésrdl, rogziti a Kézponti Gazdalkodasi Rendszerben torténd rogzitésérdl, az elo-
iranyzatok konyvelésérol

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartast, az 6vodaigazgatd egyetértésével elokésziti
az eldiranyzat modositasokat, sajat hataskorii eldiranyzat modositast és gondoskodik
annak a feltigyeleti szervhez tortén6 bekiildésérdl

A koltségvetési rendelettel 6sszhangban kdnyveli az eléiranyzat véltozasokat, valtozas esetén
aktualizalja a likviditasi tervet

3.4. Szamvitel

A szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat, fokonyvi konyvelést a Gazdasagi Szervezet veze-
ti, gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasagi eseményei egymastol elkiiloniljenek. A
beérkezett bizonylatok feldolgozasa a Gazdasagi Szervezet azzal megbizott munkatarsanak
feladata, melyet az ECOstat Pénziigyi Integralt Rendszer kiilénb&z6 moduljaival 14t el.

3.5. Pénzellatas

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv a bevételeik beszedésére és kiadasaik teljesitésére dnallo
bankszamlaval rendelkeznek. Banki atutalas csak az Ovodaigazgatd, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy utalvanyozasa alapjan torténhet.

A bankszamlarol felvett készpénz elszamolasa 30 napon beliil, az eredeti bizonylatok csatola-
saval torténik.

Az intézményvezetd készpénzfelvétele a bank altal rendelkezésre bocsatott csekken keresztiil
torténik, a banknal bejelentett modon, az intézményvezetd €s gazdasagi vezetd egylttes alaira-
saval.

A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmertilt kiaddsok mértékében a Gazda-
sagi Szervezet feladata.

A készpénzforgalom bonyolitdsa a Gazdasagi Szervezet hazipénztardban a feladattal megbi-
zott pénztaros kdzremiikydésével, az Ecostat program segitségével tortenik.

A pénzkezelés soran a belso szabalyzatokban leirtak szerint kell eljarni.
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3.6. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A targyi eszk6zOk nyilvantartdsa a gazdasagi szervezet feladata. A nyilvantartis vezetése az
Ecostat program segitségével torténik. A Gazdasagi Szervezet gondoskodik a beszerzett esz-
kozok nyilvantartdsarol, az értékcsokkenés elszamolasardl, a leltarozasrél és az 6vodavezetd
javaslatara torténd selejtezésrdl, konyvekbol torténd kivezetésérdl A leltarozas és selejtezés
lebonyolitasa a leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban eléirtak szerint térténik.

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény igazgatdja a koltségvetési szerv muikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatok-
kal, 1étszammal €s a vagyonnal valo szabélyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes gaz-
dalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és muikodtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie a minisztérium altal kdzzétett mddszertani ttmutatokban foglaltakat.
A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kiilsé elle-
ndrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv igazgatoja koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehet6-
ve teszi a szervezet tevékenyseégének, a célok megvalositasanak nyomon kévetését.

4.1. Kontrollkornyezet

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vila-
gos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meg-
hatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneréforrés-
kezelés.

Az intézmény igazgatoja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kéltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tab-
lazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenérzését.

Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabalyozottsiggal tesz eleget, vagyis koteles a
szabalyzatokat elkésziteni, illetve a gazdasagi vezeté altal készitett és az intézményre kiter-
jesztett szabalyzatok eldirasa szerint eljarni.

a.) A Gazdasagi Szervezet altal készitett és az Ovodikra is Kiterjesztett szabalyzatok:
Szamviteli Politika Szabalyzat, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Ugyrend

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének Sza-
balyzata

AN NN NN
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v’ Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének rendjérél szold Sza-
balyzat.

Beszerzési €s kozbeszerzesi Szabalyzat

Onkoltségszamitas rendjének Szabélyzata

Belso Ellendrzési Kézikényv

ANEANERN

b.) Az Intézmények altal készitett és sajat mikodésére vonatkozo belso szabalyzatok:
Iratkezelési Szabdlyzat.

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabélyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Kockazatkezelés

Juttatési és cafeteria szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Kozérdekl adatszolgaltatasra vonatkozo6 szabalyzat
Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitasok, szabalyzatok.

AN NI N NN

AN

c.) Az intézmény altal kiadott és a Gazdasagi szervezettel kézdsen

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:
Integralt kockazat kezelési szabalyzat
Szervezeti integritast sértd események kezelése
Ellen6rzési nyomvonalak

A bels6 ellendrzést a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény belsé ellendrének feladata.

4.2. Kontrolltevékenység

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket kialaki-
tani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérésé-
hez. Koteles a vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentélni és a szabalytalansagokat
kezelni.

Az intézmény igazgatdja koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az alab-
biakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informdacidkhoz val6 hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzéaférés az eszk6z6khoz),
d) beszamolasi eljarasok.

4.3. Informacio és kommunikacio

Az egyiittmiikodo felek kotelesek olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biz-
tositiak a megfelelo informdciok megfeleld idoben torténd aramldsat.

Az informdcids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszimoldsi szintek, hatdiriddk és
mddok vildgosan meg legyenek hatdrozva. Ennek érdekében kiteles a vezetdi ellendrzéseket
lefolytatni, azt dokumentdlni és a szabdlytalansdgokat kezelni.

277


fazekasnevl
Írógép
 27

fazekasnevl
Írógép
    


A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény dltal teljesitett adatszolgdltatisok valo-
disagaért az Ovoda igazgatdja felelds, a gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv
tekintetében a gazdasagi vezetd tartozik felelosséggel. A felsorolt személyek felelossége ki-
terjed tovabba a szolgadltatott adatok valodisdagara, a szamviteli szabdlyokkal és az analitika-
val valo tartalmi egyezoségre is.

A Gazdasagi Szervezet rendelkezésére bocsatott adatok, és az ezekbol készitett osszesitések,
egyéb pénziigyi adatszolgdltatasok tekintetében a gazdasdgi szervezettel rendelkezd kiltség-
vetési szerv gazdasdagi vezetdje felel. A harmadik fél felé teljesitett adatszolgdltatdas hatdride-
Jének betartdasdért a kiildo fél felel, ezért a Gazdasdagi Szervezet az eredeti hatdridotol eltérd
hataridot is kikothet a maradéktalan feladatelldtas érdekében.

Az egyiitmukddd felek egymadast idoben tdjékoztatiak, és korrekt modon informaljak az in-
tézményben tortént valamennyi gazdasdgi eseményrdl, illetve gazdasdgi kérdésben a har-
madik fél szamara nyujtott adatszolgaltatasrol. Ezek torténhetnek elektronikus modon és
'papir alapon a hatdlyos iratkezelési és egyéb szabdlyzatok szerint,

4.4. Integralt kockazatkezelés

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellenérzés tekintetében a Kockazatkezelés
bels6é szabalyozasat az intézmények 6nalloan készitik el.

A koltségvetési szerv igazgatoja koteles a kockazati tényezoék figyelembe vételével kockazat-
elemzést végezni ¢€s kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékeny-
ségében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos intézke-
déseket és megtételiik modjat.

A szervezet mikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott modszertani utmutatdk alapjan.

4.5. A szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szerv tevékenységében eldéforduld gondatlansagbol vagy a szabalyok szandé-
kos megsértésével, az eldirasoktdl eltérd szabalytalan gyakorlatok folytatasra a koltségvetési
szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésé-
nek megakadalyozasardl, eléfordulasuk mérséklésérdl, mivel a szervezeti integritast sértd
események a szervezet szdmara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a meghatarozott célok el-
éréset.

Ezért az Ovoda vezetSje (a gazdasagi vezetével kozosen) koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét — és gyakorlati alkalmazasat biztositani
— amely garanciat jelent a szervezeti integritast sérté események idébeni feltarasara, és a sziik-
séges intézkedések megtételére. A szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatko-
z6 szabalyzat hozzajarul a kontrollkdrnyezet teljességéhez, biztositja a kockazatkezelés ered-
ményességét és az informaciok hatékony és megfeleld aramlasat.
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5. AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI
5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a hozza tartoz6 gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilon jogszabalyban eldirt tartalommal éven-
te elemi koltségvetést készitenek, a Gazdasagi Szervezet munkatarsainak kdzremuiikodésével,
ami kiterjed az ellenérzésre, egyeztetésre €s Gsszesitésre.

Az éves koltségvetés tervezése soran a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
gazdasagi vezetdje az 6vodaigazgatoval koteles egyeztetni, az adott intézmény igényeit irds-
ban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, az 6vodaigazgatdt a jogszabalyoknak meg-
feleléen tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az iranyit6 szerv eldirasait is.

Az intézményvezetdnek a koltségvetési javaslat §sszedllitasakor meg kell tervezni a meghata-
rozott keretszamok alapjdn mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastol fligget-
leniil a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy
eseti jelleggel varhatéak, jogszabalyon, szerzédéses kotelezettségen, megallapodason alapul-
nak, az eszkdz6k hasznositasaval fliggenek 6ssze.

A személyi juttatasok és jarulékok, a mukddtetéshez sziikséges valamennyi dologi kiadas,
illetve a beruhazas tervezése az 6vodaigazgatd kotelessége, - kivéve a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos kiadasok és bevételek tervezése a Gazdasagi Szervezet és az Ovoda k6zos fela-
data az iranyit6 szerv eldirdsai szerint.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodasi feladataikat ella-
to gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerven keresztiil kiildik meg az Onkor-
manyzatnak az éves koltségvetési tervet.

5.2. Eldiranyzat médositas

Az onalldan miksds koltségvetési szerv (Ovoda) a jogszabalyok és az onkorményzat éves
koltségvetési rendeletében foglaltak szerint mddosithatja, atcsoportosithatja egyes eldiranyza-
tait.

Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositasat, a javaslatot, az
érintett koltségvetési szerv igazgatoja késziti el irdsban, amit tovabbit a Gazdasagi Szervezet-
nek. A gazdasagi vezetd ellendrzés utan Gsszesiti a modositasi igényeket. Az intézmény eldi-
ranyzatanak modositasi kérelme az évoda igazgatdjanak aldirasaval, illetve a gazdasagi veze-
tének az ellenjegyzésével tovabbithat6 a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztalya felé.

A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetdjének egyetértése,
irasos szandéknyilatkozata sziikséges.

Az Iranyit6é szerv altal elrendelt eldiranyzat modositas végrehajtasaért az érintett intézmény
1gazgatdja, a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje és a gazdasagi
vezetd egylittesen felel.

5.3. Az eléiranyzatok felhasznilasa

Az elemi koltségvetés idéaranyos felhasznaldsanak ellendrzését, a gazdasagi szervezettel ren-
delkezd koltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete végzi, betartasa az intézmény felelssége.
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Az intézmény koltségvetési tamogatasi elSirdnyzata csak az alaptevékenységre, és az ezzel
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel.

Az clbiranyzat-felhasznaldsarol a kéltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

5.4. A munkaerdé-gazdalkodas, bérgazdalkedas szabalyai

A koltségvetési szerv igazgat6ja 6nalld bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. A koltségvetési
szerv a személyi juttatasok és a 1étszam eldiranyzataval - a ra vonatkozé munkajogi el6irasok
figyelembevételével - 6nalldan gazdalkodik.

A MAK-t6] érkezé konyvelési anyag konyvelése, a beérkez$ adatok Ssszesitése az iranyitd
szerv felé a Gazdasagi Szervezet munkatarsainak feladata. A bérrel Osszefliggd kifizetések
analitikus nyilvantartdsanak vezetése viszont az intézményre nézve kotelezd, melyet havonta
cgyeztetni kell a Gazdasagi Szervezettel. Az intézménytd] beérkez$ adatok hitelességéért,
pontossagaért az dvodaigazgato felel.

A nem rendszeres kifizetések (utazasi kéltségtérités, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.) szém-
fejtése az intézményben, atutaldsa a Gazdasagi Szervezetben torténik az intézményvezetd
vagy az altala irasban kijeldlt személy teljesités igazolasat utalvanyozasat ko vetsen.

A tavolmaradés jelentés, a valtoz6 bér szamfejtése az 6voda kételessége.

5.5. Miikddési kiadasok, felijitas, beruhazas, és vagyonkezelés

Az intézmény feladatai k6ziil a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd dvoda latja el az alab-
biakat:

* Gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munka-
jat. Belsd munkatérsak segitségével ellatia a munkaltatéi jogkdr gyakorlésaval Osszefliggd
adminisztraciokat, a bérfelhasznalasrol analitikus nyilvantartasokat vezet.

* Gondoskodik az intézmény tevékenységének szakmai, illetve miikodtetési ellatasahoz
sziikséges, teljes kot dologi elbiranyzatanak tervezésérdl, titemezésérdl, felhasznalasarol
(szakmai anyagok, kisértékii targyi eszkozok, tisztitdszerek, irodaszerek, karbantartési
anyagok stb. beszerzése).

* Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve iitemterv szerinti — kar-
bantartasarol, felujitasarél, melyet részben a karbantartassal, felujitassal megbizott Jozsef-
varosi Gazdalkodasi K6zpont Zrt. (JGK) kézremiikodésével 14t el.

* A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek - az ingatlanvagyon, - az ingévagyon, vala-
mint a vagyoni €értékii jogok tekintetében. Az intézmény vagyonkezelési joga addig terjed,
ameddig az dnkormdnyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlaséardl
sz016 rendeletében meghatarozza.

Az intézmeény fel(jitst, beruhdzast akkor végezhet, ha arra a koltségvetésében jovéhagyott
elbiranyzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési szabalyzat, valamint a
kdzbeszerzési torvény szerinti eljarasrendre.

* Az allami tdmogatasok igénylése, felhasznaldsa, elszdmoldsa és az azzal Gsszefliggd adat-
szolgaltatas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezet (étkezes) kotelessége. A tdmogatasok elszamoléasaval kapcsolatos adatszolgélta-
tasokat, elszdmoldsokat a gazdasagi vezetd jovahagyédsa utdn a Gazdaségi Szervezet kiildi
meg az adatszolgaltatast kér6 Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi {igyosztalynak.
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o Pilyazatok, céljellegii és kotott felhasznalasu eldiranyzatok felhasznaldsa, elszamoldsa a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv feladata. A pénziigyi dokumen-
tumon fel kell tiintetni a forrast, mely alapjan a Gazdasdgi Szervezet olyan elkiilonitett
nyilvantartast vezet, amibdl az egyeztetés érdekében a felhasznalas megallapithaté. Egyez-
tetésre negyed év végen kertll sor.

e Koteles a mindenkori rendeletnek megfelel6 téritési dijakat a Multischool étkezd program
segitségével beszedni, az igénybevevoknek nyugtat kiallitani, és a pénzkezelési szabalyzat-
nak megfelelden a készpénzben beszedett téritési dijakat a bankszamlara befizetni. Szamla
kiallitasa a gazdasagi szervezet feladata. Az étkeztetés feladatkdrén belill koteles a ked-
vezményekre jogosité dokumentumokat az igénybevevoktol megkémi, azokat megdrizni és
nyilvantartasba venni, az ingyenes étkez6k megrendelését havonta alairatni ¢és a lemonda-
sokat potrendeléseket a Gazdasagi Szervezetnek az étkezést szolgaltaté szabalyainak meg-
felel6 idében jelenteni.

5.6. A pénzkezelés szabalyai

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el a bankszamlan keresztiil tor-
ténd pénzforgalom lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a szamlajardl fel-
vett készpénzforgalmat a gazdasagi szervezet hazipénztaran és az intézmény pénzkezeld he-
lyén bonyolitja, 30 napon beliili elszamolassal.

Hazipénztart a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv miikddtet, az intézmény
és tagdvodai pénzkezeld helyként mikodnek.

A hézipénztart mitkodtetd gazdaségi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezeti az ana-
litikus nyilvantartasokat, igy a pénztarbol egyéb elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasat

Az el6legek, ellatmanyok kiadésanak és nyilvantartdsanak vezetését, elszamolas modjat és
adattartalmat a Gazdasagi Szervezet altal kiadott nyomtatvanyokon, a pénzkezelési szabaly-
zatban rogzitettek szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolés részletes eljards rendjét, valamint a nyilvantartasi-
elszamolasi kotelezettséget a Gazdasagi Szervezet altal készitett és az intézményre is kiter-
jesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.7. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
A szamvitel keretén belill a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el a
konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg az intézmény szamviteli rendjet.

Az iranyité szerv kiilon dokumentumban megfogalmazando egyetértésével a gazdasagi szer-
vezettel rendelkezd koltségvetési szerv szamviteli politikaja és egyéb pénziigyi szabalyzatai
kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv igy kialakitott szamviteli szabalyoza-
sainak azonban ki kell térnie a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény gazdalkodasi
sajatossagaira.

A szabalyzatok elbirasainak betartdsa az egyesitett 6voda és tagévoddira nézve kotelezd.
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5.8. Készletek, targyi eszk6z nyilvantartasa, selejtezése, leltarozasa

A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantartasa, leltarozéasa és a selejtezési feladatok
elokészitése, végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési szabélyzat alapjan torténik,

Immaterialis javak, beruhazasok, targyi eszkézok, feltjitasok nyilvantartdsait a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezeti. A forduldnapi leltarozast az intézménnyel
k6z0sen a Leltarozasi szabélyzat alapjan végzik.

5.9. Kovetelések és kotelezettségek

Az intézménynél keletkeznek, ezért annak pénziigyi, irasos dokumentumainak kiallitisa az
intézmény igazgatonak, vagy altala irasban kijelolt személynek a feladata, melyeket a Gazda-
sagi szervezet részére ellenjegyzésre tovéabbit.

Az intézmény koteles vezetni az altala beszerzett szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvéantarta-
sat.

Kintlévéségek beszedése, felszolitasok, behajtés torlésének kezdeményezése az intézményve-
zet$ kotelessége. Az a Gazdasagi Szervezet informaciot szolgaltat a kovetelésekrol, 6sszegé-
10l az intézmény felé.

5.10. Egyéb eszkozoldali elszamolasok és azonositas alatt allé tételek nyilvantartasanak
vezetése

A felek kolesdnosen rogzitik, hogy a fiiggs tételekkel kapcsolatos nyilvéantartas pontos és fo-
lyamatos vezetése a Gazdaségi Szervezet kizarélagos feladata.

A Gazdasagi Szervezet kitelezettséget vallal arra, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendel-
kezd koltségvetési szerv beszdmoldjanak rendezett értékelése érdekében a fiiggd tételeket
minden beszamolasi kotelezettség elstt a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett modon és idében
teljes korlen leltarozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

5.11. Beszamolas

A Gazdasagi Szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a jogszabalyban illetve az iranyito
szerv altal eldirt idépontig, az altala kiadott szabalyzat szerint elkésziti az intézmény pénz-
lgyi-szamviteli beszamolo6it a mindenkor hatalyos pénziigyi-szamviteli jogszabalyok altal
meghatdrozott részletezettséggel, illetve tartalommal. A beszamolasi kotelezettségének a
KGR program segitségével elkészitett adatszolgaltatassal tesz eleget, melyet a koltségvetési
szerv vezetdje €s a gazdasagi vezetd alairasaval hitelesit.

A Gazdaségi Szervezet az intézmény pénziigyi beszamoldjanak az osszeallitasaért oly modon
felel, hogy az intézmény koteles felelésséget vallalni az altala rendelkezésre bocsatott doku-
mentumok hitelességéért.

Az intézmények szakmai beszamoléjat az intézmény igazgatdja késziti el és kiildik meg a
Gazdasagi Szervezet részére targyévet kovetd év januar 31-ig. A szakmai beszamol6 részét
képezi a gazdasagi vezetd altal, a szdmszaki beszamolé mellékletét képezd szbveges besza-
molonak.

Hy
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6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES UTALVANYOZAS ES
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A jogkoroket a koltségvetési szerv irasban jeloli ki. A feladat ellatdsa soran koteles figyelem-
be venni a korményrendelet altal meghatérozott részletes szabalyozést és a Kotelezettségvalla-
14s, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének eldirdsait is.

6.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a munkaviszonyra irdnyul6 jogviszony létesitésérdl, szerzo-
dés, megéllapodas, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére irdnyuld
kotelezettség vallalas, irasos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a koltségvetése eldi-
ranyzatainak terhére, véllal, ideértve a beszerzés vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildstt
és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzo-
déssel aldtamasztott okmanyt.

Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eli-
ranyzatok erejéig az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala {rasban kijelslt személy vallalhat.

A kotelezettséget vallalni a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdje, vagy az altala kijel6lt szemely pénziigyi ellenjegyzését kovetben lehet, ami a Kotele-
zettség vallalas szabalyzat elbirdsai szerinti osszeghatér felett irasban torténik

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol. A nyil-
véantartas tartalmazza legaldbb a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat, a kotelezettseg-
véllaldst tanusitéo dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a jogosult azonositd adata-
it, a kotelezettségvallalas targyat, Osszeget, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifi-
zetési hataridéket, tovabba a teljesitési adatokat. Az Ecostat rendszerben torténik a kotelezett-
ségvallaldsok nyilvantartasa, melynek biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatban a felek kotelezettsége megoszlik, ugy, hogy a gazda-
sagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a rendelkezésre 4116 irasos kotelezettségvalla-
l4st nyilvantartasba veszi, de az intézmeny Kkoteles a teljes kotelezettség vallalasarol analitikus
nyilvantartast vezetni, annak érdekében, hogy a fel nem hasznalt eldiranyzat Gsszege barmikor
megallapithato legyen, negyedéves egyeztetési kotelezettséggel.

6.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés da-
tuménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelslésével, az arra jogosult szemely
alairasaval datummal fedezet igazolassal kell igazolni.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatasban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetesi
szerv esetén a gazdasagi vezetd vagy az 4ltala irasban kijeldlt, a koltségvetési szerv alkalma-
zaséaban 4116 személy jogosult.

Az ellenjegyzés elétt a gazdasagi vezetének minden esetben meg kell gy6z6dni arrol, hogy a
jovéahagyott, illetve a modositott koltségvetési eldiranyzat fel nem hasznalt osszege biztositja-
e a fedezetet, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
Amennyiben nincs megfeleld fedezet, kils6 forras, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” meg-
jegyzéssel visszakiildi az intézmény vezetd] ének tovabbi intézkedésre.
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6.3. Teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kote-
lezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan — a kotelezettségvallalo
frasban jeldli ki.

A teljesites igazoldsa a kiadas érvényesitése elétt torténik a rendelkezésre bocsatott nyomtat-
vanyokon. A teljesités igazolasa soran, ellendrizheté okméanyok alapjan ellendrizni, igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, sszegszeriiségét, ellenszolgéltatast is magéaban fog-
lalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesités igazoldsat az igazolas datumanak, és a teljesités tényére torténd utalés megjelolé-
sével, az arra jogosult személy alairasaval az erre rendszeresitett okmanyon kell igazolni.

A teljesités igazolasat az intézményvezetd altal, irasban kijellt szemely végzi.

6.4. Erve’nyesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitnek ellenériznie kell az Osszeg-
szerliseget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz8 iigymenetben az Aht., az allamhaztar-
tasi szamviteli kormanyrendelet el8irasait, tovabbé a belsé szabalyzatokban foglaltakat meg-
tartottak-e.

Ha az ¢rvényesitd a jogszabélyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo6 erre
irasban utasitja.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az ervényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
vegzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
kepesitéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a gazdasagi szervezettel rendelkezd kolt-
ségvetési szerv, a gazdasagi vezetd éltal irasban kijeldlt személyen keresztiil latja el.

6.5. Utalvanyozas

A kiadasok teljesitését és a bevételek elszdmoldséat az érvényesitett utalvany alapjan torténik.
Utalvanyozésra az intézmény vezetje, vagy az éltala frasban kijelolt személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett Gazdasagi Szervezet 4ltal rendszeresitett utalvanyon, irasbeli
rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvanyozni a termék értékesitésébol, szolgaltatas nytjtasabol — szamla, egyszerisi-
tett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befoly6, valamint a kdz-
igazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6 bevételek, egyéb bevételek, tamogatasok, a fizetési
szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szdmlavezeté altal fel-
szamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, bevételeket. EttSl eltérni a Kotele-
zettség vallalas szabalyzat szerint lehet.

6.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos szemeély nem lehet. Az érvényesit ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kdtelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személy-

v
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Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitesi, utalvanyozasi és teljesités igazo-
lasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Tor-
vénykdnyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozo6ja, vagy maga javara latnd el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, , teljesités igazolasara, , utalvanyo-
zasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol naprakesz nyilvéantartast vezet. A megbiza-
sokat, kijeldléseket, azok modositasat, visszavonasat az intézmény, alairas mintaval egyuitt
koteles a Gazdasagi Szervezet részére megkiildeni, mely a Kotelezettseg vallalas szabalyzat
részét képezi.

7. BELSO ELLENORZES

Az Ovoda belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv biztosit-
ja, az éves ellenrzési terv alapjan. A belso ellendrzés folyamata a Bels6 Ellenorzési Kézi-
konyvben foglaltak alapjan torténik.

Az intézmény vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az ¢ves ellendrzési terv 6sszeallitdsahoz,
melyeket kockazatelemzéssel tamaszt ala. A javaslatokat a belsd ellendr részére kiildik meg.

Az 6vodat érintd belsd ellendrzési jelentést az 6voda vezetdje és a megallapitasokkal, javasla-
tokkal érintett szervezetek, személyek kapjék meg (pl. a gazdasagi vezetd). Tajékoztatasul
kapja a gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv vezetoje.

Az intézkedési tervet az érintett intézményvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos megallapita-
sok esetén gazdasagi vezetdvel egyeztetett médon kesziti el. Az intézkedési tervben rogzitett
feladatok végrehajtasaért a kijelolt személy a felelds. Az intézkedés végrehajtasa és a besza-
molo elkészitése az intézkedési tervet kiado, elrendeld vezetd a felelos.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény altal miikodtetett belso ellenérzési feladatella-
t4s nem mentesiti az Ovoda igazgat6jat a vezet6i és a munkafolyamatba épitett ellenérzési
feladatok aldl, melyet a belsd kontroll tevékenység miikddtetése alapjan kotelesek kialakitani
¢s ellatni.

8. ZARO RENDELKEZESEK

A megéllapodasban szerepld intézmények vezetdi felelosek az e megéallapodasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért és mitkodéséert,
valamint az érintettekkel valé megismertetéséért.

A megallapodast évenként, feliil kell vizsgaini és szikkség szerint modositani barmely fél ja-
vaslatara.

9. HATALYBALEPES

Jelen megallapodds 2017. december 20. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Képviseld-
testiilet 77/2017. (111.09.) szdmu hatérozataval elfogadott - a Napraforgo Egyesitett Ovoda és
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont kdzotti - munkamegosztasi meg-
allapodas hatalyat veszti.
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10. ZARADEK

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Napraforgé Egyesitett Ovoda képviselojekent:
(1084 Budapest, Tolnai L. u. 7-9.)

Budapest, 2017. december

dr. Tarnokiné Jo¢ 1ldiko
ovodaigazgatd

Gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv

Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont képviseldjeként:
(1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.)

Budapest, 2017. december

Véradi Gizella llovszky Edina
intézményvezeto gazdasagi vezetd
11. JOVAHAGYAS

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ... /2017. (XI1.19.) szdmu hat4-
rozataval a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Budapest, 2017. december

Dr. Kocsis Maté
polgarmester
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4. szamt melléklet i
liavarozan «. szamu melléklete

A Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi ﬁnkorményzat altal
fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozok juttatasi szabalyzata

A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat (a tovabbiakban:
onkormanyzat) a szabalyzatban biztositott, a jogszabdlyi el6irasokban foglalt és az azt
meghaladé juttatisokkal kivanja elismerni az alkalmazottak munk4jat, valamint erdsiteni a
keriilethez val¢ kotédésiiket. A szabalyzat célja a keriileti alkalmazottak életkoriilményeinek
szinten tartdsa, majd javitisa egységesen az dgazatok kozotti kiildnbségek megsziintetésével.
A szabalyzat hatdlya az énkormanyzat 4ltal fenntartott a kdzalkalmazottak Jogallasarol sz4lo
1992 évi XXXIIL tdrvény (Kjt.) hatdlya ala tartozd koltségvetési szerveknél
kozalkalmazottként és a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény hatalya alatt
foglalkoztatott f6allasu alkalmazottakra terjed ki. Az dnkorményzat a munkaltatén keresztiil
gondoskodik arrél, hogy a juttatasi szabélyzatot valamennyi alkalmazott megismerje és a
munkaltaton keresztiil biztositja a jelen szabalyzatban foglalt juttatasok igénybevételét.

L PENZBENI JUTTATASOK
1.) Munkavégzéshez sziikséges ruhdzat biztositisa

Az adott szakmai 4gazatra vonatkozo hatalyos jogszabédlyban foglaltak szerint, a
jogszabalyban meghatarozott ruhaféleségekre téritésben részesiilhetnek az alkalmazottak.

A Jozsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi Ko6zpont munkavallaléi munka-, és védéruha
biztositdsdra a munkavédelemrsl sz616 1993, évi XCIIL torvény, valamint a
munkavallalok munkahelyen t6rténé egyéni védéeszkdz hasznalatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeir6l szol6 65/1999. (XI1.22.) EiiM rendelet
rendelkezései iranyadok. A Jézsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi K6zpont munka- és
védoruhazati  koltséget sajat bevételébSl, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezelé tdmogatasabol biztositja.

A Jozsefvirosi Egyesitett Bélesédék, a Jozsefvdrosi  Szocidlis Szolgdltaté és
Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Budapest Féviros VIII keriilet Jozsefvdarosi
Onkormdnyzat Napraforgé Egyesitett Ovoda munkavillaléi munka-, és védéruha
biztositdsara 30.000 Ft juttatisban részesiilnek évente.

2.) Keretként biztositando pénzbeni juttatdsok

A tamogatds igény alapjan adhaté. A keretekre kiilon igénylSlap szerint az abban
meghatdrozottak szerint nyujthatjdk be kérelmiiket az arra jogosultak, a kérelmen a
munkaltat6 javaslatanak is szerepelnie kell. A keretként biztositandé pénzbeni juttatds
meértékérdl, moédjarol a munkaltatd dont.

llletménvelSleg

- llletményeldleget hatérozatlan id6re kinevezett alkalmazott kaphat. Hatarozott idére
kinevezett alkalmazott csak egyéni elbiralas alapjan (hatarozott id6 min.l év)
részestilhet illetményelélegben. /

7
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- llletményeldleg nem folydsithato a GYES-en, GYED-en, tartdos (3 honap)
betegallomany, fizetés nélkiili szabadsag, sziilesi szabadsagban részesiilok részere.

- Az alkalmazotti jogviszonyat megsziinteté vagy nyugdijba vonulé alkalmazott
fennmaradé illetményel6legét az elszamold lapjan fel kell tiintetni, amennyiben a
Magyar Allamkincstar (MAK) felé csekken nem fizeti be egy Osszegben a
fennmarado részt.

_ Az alkalmazott illetményeléleget a kiilon nyomtatvanyon, az abban megjelolt
kotelezettség véllalasaval igényelhet.

- Azilletményelbleg 6sszegét ugy kell megéllapitani, hogy az egyéb levonasok mellett
6 honap alatt levonhaté legyen, és a levonas 0sszege a havi nettd illetmény 33 %-at
nem haladhatja meg.

- Az illetményeléleg felsé hatara a folydsitas napjan ervenyes minimalbér osszegének
Stszorose, de legfeljebb az alkalmazott havi besoroldsi illetményének a személyi
jovedelemado-elleggel, az egészségiigyl biztositasi és a nyugdijjarulékkal
csokkentett Osszeg kétszerese.

3.) Egyéb pénzbeni dsztonzd jutlatdsok

Az dnkormanyzat keriileti hiiségjutalomban részesiti a keriileti nkorményzati fenntartast
koltségvetési szervnél alkalmazottkent munkdban 20, 30, 40, 50 évet toltott dolgozokat.
Az oklevél atadasa évente torténik {innepélyes keretek kdzott az agazat szakmai
{innepélyén, a jutalom kifizetése az a)-d) pontban foglalt munkaviszony betdltése napjan
esedékes. A munkavallalénak a hiiségjutalom bruttd Gsszege a mindenkori koltségvetési
tdrvényben meghatarozott kozalkalmazotti illetménypotiékalap %o-a:

a.) 20 éves munkaviszony esetén az illetménypotiékalap 330 %-a,
b.) 30 éves munkaviszony esetén az illetménypotlékalap 630 %-a,

c.) 40 éves munkaviszony eseten az illetménypotlékalap 930 Y%-a,
d.) 50 éves munkaviszony eseten az illetménypotlékalap 1125%-a.

3/4.) A munkaltaté személyében a jogszabaly rendelkezése vagy a fenntarté dontése folytan
bekovetkezd olyan valtozas esetén, ha a munkaltato egésze vagy egy része a Kjt. hatalya
ala tartozé munkaltatdhoz keriil (jogutodlas), és az ott foglalkoztatott koztisztviselok
jogviszonya kozalkalmazotti jogviszonnya alakul at, a hiiségjutalom Ssszegét az dtadast
megel6z6 jogviszonyéra iranyado szabalyok szerint kell megéallapitani, ha az a
kézalkalmazottra nézve kedvezdbb.

Az 1.), 3.), 3/A.) pontokban foglaltakra az dnkormanyzat a fedezetet a koltségvetési szerv
koltségvetésében biztositja.

IL. TERMESZETBENI JUTTATASOK
1.) Udiilési lehetdség

Az 6nkormanyzat {idiilési lehetdséget biztosit az Onkormanyzat idiiléiben a Jozsefvaros
Kozdsségeiért Nonprofit Zrt. lizleti tervében elfogadott téritési dij ellenében.
2.) Utazasi kedvezmények

A munkaba jarassal kapcsolatos helykdzi (tavolsagi) kozlekedési koltség megtéritésére
vonatkozoan a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (11.26.)
Korm. rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.
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3.)

Cafetéria juttatds

Az adott évi 6nkormanyzat kéltségvetésérdl szol6 onkormanyzati rendelet szerint. A cafetéria
rendszert az intézmény szabalyozza.

4.)

A képernyé eldtti munkavégzés

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egeszsegligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz616
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet szerint kell eljarni.

A 2., 3., 4. pontban foglaltakra a fedezetet az Onkormanyzat a koltségvetési szerv
koltségvetésében biztositja.

1.)

2)

3)

ZARADEK
Jelen Szabélyzat 2018. januéar 1-jén Iép hatélyba, ezzel egyidejiileg a Képviseld-testiilet
214/2017. (X.19.) szamu hatarozataval elfogadott Budapest Févaros VIII. keriilet

Jozsefvarosi Onkormanyzat ltal fenntartott intézményekben alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozok juttatasi szabalyzata hatalyét veszti.

A Szabélyzatot Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képviselo-
testiilete ...../2017. (XI1.19.) szamu hatarozataval elfogadta.

A Szabalyzat 1. 3.) pontja kiterjed a 2013. januar 01. napjatdl allami fenntartasban. 2016
december 31-1g a Budapest Févéros VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
mukddtetésében 1évé kdznevelési intézmények pedagdgusaira és a nevelé-oktaté munkat
kdzvetleniil segité munkakérdkben foglalkoztatottakra 2017. januar OI. napjatol
amennyiben a Képviselé-testiilet a sziikséges fedezetet koltségvetési rendeletében
biztositja. A hiiségjutalom kifizetése az iskoldk, valamint a pedagégiai szakszolgalat
eseteben targyév szeptemberében esedékes.

Budapest, 2017. december

fenntartéi oldal érdekképviseleti oldal
Budapest Févéros VIII. keriilet Bdlesédei Dolgozdk
Jozsefvarosi Onkormanyzat Demokratikus Szakszervezete
dr. Kocsis Maté polgarmester képviseli: Varga Ildiké

érdekképviseleti oldal
Magyar Koztisztvisel8k, Kézalkalmazottak
¢s Kozszolgalati Dolgozdék Szakszervezete
képviseli: dr. Sipos Tamas
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